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Aduana Nadonal

“———" MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA

ADUANERA

CARGO PLANILLA

JEFE DPTO. INTELIGENCIA ADUANERA

{ltem N° 484)

1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EIECUTIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 4° GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

(Jefe superiot jerdrquico)
GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL SUPERVISOR DE INVESTIGACION |

PERSONAL DE APOYOQ, cuando correspenda

11. PESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Identificar los factores de riesgo del fraude para analizar y establecer el tipo de control a aplicar en la
prevencién y represion de ilicitos aduanetos.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b}
c)

d)
e)

h)

Procesar la informacién interna v externa para establecer parametros de riesgo de las operaciones
v/ operadores de comercio exterior.

Disefiar estrategias y técnicas de analisis de riesgo efectivas para la prevencion y represion de
ilicitos aduaneros,

Elaborar €l Plan Anual de Fiscalizacion Aduanera Posterior,

Supervisar, dirigir y aprobat los Analisis de Riesgo para Fiscalizacion (ARFs).

Analizar, evaluar y establecer pardmetros, filtros y criterios de riesgo para la aplicacion de la
selectividad en ¢l sorteo de canales, control diferido regular, asi como para la aplicacion de otros
controles.

Monitorear y efectuar el seguimiento a la aplicacion del Sistema de Selectividad, ejecucién y
resultados del control diferido regular y control diferido inmediato a las Administraciones de
Aduana y Gerencias Regionales.

Disefiar ¢ implantar los procedimientos € instrumentos que permitan sistematizar la informacion
resultante de las Fiscalizaciones Aduaneras Posteriores, Selectividad, Operativos de Contrel
Interinstitucionales y otras labores de contrel, a fin de retroalimentar las bases de dates para el
andlisis de riesgo.

Coordinar la cooperacién e intercambio de informacién con autoridades nacionales e
intemacionales  (Aduanas de otros paises, INTERPOL, FELCN, Policia Nacional, Servicic de
Impuestos Nacionales, Ministerio de Justicia, Autoridad de Supervision del sistema Financiero y
otres), asi como con las unidades intemas de fa Aduana Nacional,
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i} “Participar en operativos de contrel y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe
Inmediato Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo”
I} Otras funciones relacionadas con el dmbite de su competencia

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concerdancia con el POA)

* Aprobacion de Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Andlisis de Riesgo para
Fiscalizacion, investigaciones realizadas, informacion de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.

»  Atencion de requerimientos de informacion, emisién de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades internas y extemas a la ANB.
Plan Anual de Fiscalizacion de la siguiente gestion.
Supervisar las labores de control y seguimiento a la aplicacion del Control Diferido Inmediato v Control
Diferido Regular evaluar sus resultados.

+  Supervisar el monitoreo de los procesos de selectividad.

s Participar en las mejoras de acuerdos con paises vecinos y suscripcién de nuevos acuerdos.

24 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de Ia
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Nermas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interne de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

i.  Licenciatura en: a) Auditoria ¢ Contaduria Pablica; by Administracién de Empresas ¢} Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercie Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 1) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGEIBLE
1. Titulo en Provisidn Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

Educacion, Universidad o el Comité Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral |, del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 4 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia téenica o legal);
b} comercio exterior, ¢} fiscalizacisn; d} investigacion tributaria; e) asesoramiente en derecho
tributario; f) auditoria, g) inteligencia aduanera o h) andlisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

» Contar con nacionalidad boliviana.
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Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General de! Estado.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseveranciz, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Razonamiento lagico, orientacion af cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.
Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones pliblicas,
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
SUPERVISOR DE INVESTIGACION |

CARGO PLANILLA

SUPERVISOR | (item N° 483)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

(Jefe superior jerdrquico) .
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL INVESTIGADOR 1
INVESTIGADOR i

il. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar la supervision y verificacion de los informes de selectividad, Control Diferido u otras
investigaciones asignadas elaborados por los funcionarios dependientes del Departamento de
Inteligencia Aduanera, para lo cual evalia la aplicacién de técnicas de inteligencia, andlisis de riesgo,
recopilacion y mangjo de informacion orientados a proporcionar perfiles de riesgo para las tareas
establecidas.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

¢)

d)

Evaluar, verificar vy aprobar que el contenido, conclusiones y recomendaciones establecidas en los
informes de selectividad emitidos en el Departamento de Inteligencia Aduanera, cuidando que los mismos
sean presentados en plazo v contengan la evaluacién de los comités de selectividad regional Evaluar,
verificar y aprobar que el contenido, conclusiones y recomendaciones establecidas en los informes de
selectividad emitidos en el Departamento de Inteligencia Aduanera, cuidando que los mismos sean
presentados en plazo y contengan la evaluacidn de los comités de selectividad regional asi como una
propuesta técnica para mejorar el nivel de asertividad o eficiencia de los procesos de selectividad
realizados

Evaluar, verificar y aprobar que el contenido, conclusiones y recomendaciones establecidas en los
informes de Control Diferido emitidos en el Departamento de Inteligencia Aduanera, cuidando que los
mismos sean presentados en plazo y contengan la evaluacién de los informes emitidos por fa Unidades de
Fiscalizacion asi como una propuesta técnica para mejorar el nivel de asertividad o eficiencia de los
controles diferidos realizados.

Verificar, validar y comprobar que las recomendaciones establecidas en el Comité de Selectividad
Nacional} sean cumplidos.

Generar una politica de manejo del riesgo para los diferentes regimenes aduaneros u operaciones
aduaneras misma que serd presentada en el comité de selectividad nacional de evaluacién y aprobacién de
ia MAE o GG.
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e) Retroalimentar al Supervisor del drea de Analisis de Riesgo sobre presuntos operadores de riesgo u
operaciones de riesgo.

f) “Participar en operativos de control y patruliaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo™

g) Realizar omras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

2.3 RESULTADOQS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

o Informes de Selectividad, Control Diferido vy ofras actividades asignadas elaborados por los
funcionarios dependientes del Departamento de Inteligencia Aduanera, revisados y aprobados por la
Gerencia Nacional de Fiscalizacion,

e Atencion de requerimientos de informacion, emision de informes y reportes a solicitudes efectuadas
por unidades internas y externas a la ANB.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

l

i11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

l. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica: b) Administracién de Empresas ¢) Economia: d)
Informética; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio [nternactonal 6 1) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

[. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nive! licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 3 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia téenica o legal);
b) comercio exterior; ¢) fiscalizacion: d) investigacidn tributaria; €) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con 1a Funcidn Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

+  (ertificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

+ Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo

preston.
* Razonamiento légico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.
. *  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

——,
r' U R
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
SUPERVISOR DE INVESTIGACION 1

CARGO PLANILLA

SUPERVISOR 1 (Item N° 486)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTOQ INTELIGENCIA ADUANERA

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL INVESTIGADOR |

INVESTIGADOR 1

1. DESCRIPCION

21

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar 1a supervision y verificacion de los informes de investizaciones v Andlisis de riesgo asignados
por la Jefatura de Inteligencia a los funcionarios del Departamento de Inteligencia Aduanera y efectuar
coordinaciones con el COA en temas de control y Operativos.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b} Evaluar, verificar y aprobar el contenido, conclusiones y recomendaciones establecidas en los la
elaboracion de Analisis de Riesgo para Fiscalizacion posterior considerando las metas establecidas en el
POA

¢) Retroalimentar al Supervisor del drea de riesgo de Selectividad con informacién resultante de las
investigaciones realizadas bajo su dependencia.

d) Coordinar operativos con el Control Cperativo Aduanero

g) “Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo™

f) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

Supervisar las investigaciones asignadas por la Jefatura del Departamento a los funcionarios del
Departamento de Inteligencia Aduanera, verificando que las mismas sean desarrolladas en el marco de la
normativa aduanera.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (2 definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

Expedientes de investigaciones correctamente elaborados que contengan Andlisis de Riesgo para
Fiscalizacidn, investigaciones realizadas, informacion de extrapolaciones y estadisticas recopiladas,
Atencion de requerimientos de informacion, emisidn de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades internas v externas a la ANB.

Operativos interinstitucionales en zona secundaria.

| Elaborado por: GNAGCIDRHAC] Pégina | Gestidn 20]5]
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por fa Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bdsicas def Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Inforindtica: ¢) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera; h)
. Comercio Intemacional § i) Ingenierta.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitide por el Ministerio de
Edueacion. Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. de] acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (areas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; ¢) fiscalizacion; d) investigacion tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g} inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes ¥ Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacienal de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

s Certificade de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraioria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad.

+ Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo vy capacidad para trabajar bajo
presion.

» Razonamiento logico, orientacidn al cliente interno, seguimiento y autogestion.

*  Buen manejo de relaciones hwinanas y relaciones pibiicas.
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1 IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 1

CARGO PLANILLA

PROFESIONAL 1 (item N° 487)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION 1

(Jefe superior jerarquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(QS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacién mediante el empleo de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacion y mangjo de informacién orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y

o

fiscalizacidn.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recolectar informacion de operadores y operaciones de comercio exterior.

b) Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

€) Analtzar la informacion referida a operaciones de comercic exterfor con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

d)  Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

¢)  Determinar parametros y criterios de riesgo para selectividad en el aforo.

f} Participar en Ja planificacion v ¢jecucion de operativos de control.

) Emitir informes de investigaciones.

h) Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores,

1) Analizar las fichas informativas para la generacion de investigaciones.

e 7y Participar en la elaboracién del Plan Anual de Fiscalizacion.

[ oM 1K) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

Ctncata s 1) “Partictpar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato

L Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutive™

m) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

2.3 RESULTAPOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

» Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacion,

T investtgaciones realizadas, informacidn de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.

R.H. = . ; . . . -

Whliein 12 * Aencién de requerimientos de informacion, emisién de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
Jargss @ unidades internas v externas a [a ANB.

s Qperativos interinstitucionales en zona secundaria.
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sisteina de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; {) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTQ ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titlo en Provisidn Nacional o Diploma Académice, a nivel lcenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; ¢) fiscalizacién; d) investigacion tributaria; €) asesoramiente en derecho
tributario; f) auditorfa; g) inteligencia aduanera o h) andlisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EX1GENCIAS LEGALES

= Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

s Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

s Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.

»  Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

e  Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

o Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Pengles.

s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

s  Honestidad.

e Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resuftados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presion.

s Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

»  Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR |

CARGO PLANILLA

PROFESIONAL 1 (itern N° 488)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION |

(Jefe superior jerdrquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (S! CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNOC

11. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVQO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de Investigacion mediante ¢l empleo de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacion y manejo de informacidn orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control vy
fiscalizacion,

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recolectar informacion de operadores y operaciones de comercio exterior.

b} Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

¢) Analizar la informacién referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

d) Emitir reportes de operadores de comercio exterior gue presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

e) Determinar pardmetros y criterios de riesgo para selectividad en el aforo.

f) Participar en la planificacion y gjecucion de operativos de control.

g) Emitir informes de investigaciones.

h) Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

i)  Analizar las fichas informativas para la generacion de investigaciones.

j)  Participar en la elaboracién del Pian Anual de Fiscalizacion.

k) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de ta informacién y documentacion.

D) “Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo”

m) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacién,
investigaciones realizadas, informacion de extrapolaciones y estadisticas recopiladas,

Atencion de requerimientos de informacion, emision de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades internas y externas a la ANB.
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Aduana Nadonal

¢ Operativos interinstitucionales en zona secundaria.
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Triburario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas def Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de Ia Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

L ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIM A EXIGIBLE

l. Licenciatura en: a) Auditoria o Contadurfa Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Inforinatica; €) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Administracién Aduanera; h)
. Comercio Internacional 6 i) Ingenierfa.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministeric de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; ¢} fiscalizacién; d) investigacion tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) andlisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e  Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mavor de edad.

¢ Constancia de inscripeidn en el padron electoral.

. o Libreta de servicio militar (varones).

¢ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

¢ Formularic de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.

¢ Formularic de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,

e Formularic de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

¢ Informe de Antecedentes Penales emjtido por Direccidén Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por 1a Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.
¢ Adaptabilidad, capacidad de reselucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al carge, hderazgo y capacidad para trabajar bajo
DM, '] presién,
t’,‘;‘f,:“;;:g; » Razonamiento légico, orientacitn al cliente interno, seguimiento y autogestion.
Py ¢ Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA

INVESTIGADOR I

CARGO PLANILLA

PROFESIONAL 1 (item N 489)

1.3 JE-RARQUiA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION 1
{Jefe superior jerarquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

L5 LUGAR DE TRABAJO L6 DENOM[NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de téenicas de inteligencia, andlisis de riesgo,
recopilacidn y mangjo de informacidn orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacion.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
¢)

m)

Recolectar informacion de operadores y operaciones de comercio exterior.

Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior,

Analizar la informacién referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

Determinar pardmetros y criterios de riesgo para selectividad en el aforo.

Participar en la planificacion y ejecucion de operativos de control.

Emitir informes de investigaciones.

Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

Analizar ias fichas informativas para la generacion de investigacjones.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Fiscalizacion,

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

“Participar en operativos de control y patruilaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo”

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del 4mbito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

Expedientes de investigaciones eclaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacién,
investigaciones realizadas, mformacidn de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.

Atencion de requerimientos de informacion, emision de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades intemas y externas a la ANB.

Operativos interinstifucionales en zona secundaria.
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estade, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Cédigo Tributario
Beliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatute de la Aduana Nacienal, Regiamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I1I. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESTONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; ) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
. Comercto Infernacional 6 1) [ngenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitide por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ej e,cutivu de I{i UniverSi::,]ad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia téenica o legal);
b) comercio exterior; c¢) fiscalizacién; d) investigacion tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; ) auditorfa; g) inteligencia aduanera o h) anélisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion furada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracion furada de Auntenticidad de! documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Condueta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

¢ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

*« & & & & &+ @

CUALIDADES PERSONALES

s  Honestidad.
¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazge y capacidad para trabajar bajo

W\ presidn.

| Witer . f ¢ Razonamiento l6gico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.
WaE 3, . . . .

1\»‘—2_5._/ ¢ Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 1

CARGO PLANILLA
PROFESIONAL 1 (item N° 490)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION |

(Jefe superior jerarquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

. 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI'NACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (81 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

Il. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de téenicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacion y manejo de informacion orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recolectar informacién de operadores v operaciones de comercio exterior.

b) Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

¢} Analizar la informacion referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

. d) Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgoe de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

¢) Determinar parametros vy criterios de riesgo para selectividad en el aforo.

f)  Participar en la planificacion v ejecucidn de operativos de control.

g) Emitir informes de investigaciones.

h} Elaborar anélisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

1) Analizar las fichas informativas para la generacién de investigaciones.

j} Participar en la elaboracion del Plan Anual de Fiscalizacion,

k} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion v documentacion.

1) “Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General ¢ Presidente Ejecutivo”

m) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

e Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacién,
investigactones realizadas. informacion de extrapolaciones v estadisticas recopiladas.

fe  Atencion de requerimientos de informacion, emisién de informes y reportes a solicitudes efectuadas por

I unidades internas y externas a la ANB.
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Aduana Nacional

+  Operativos interinstitucionales en zona secundaria.
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatute de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codige de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1, ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a} Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; €) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera; h)
Comercio [ntermnacional 6 i) Ingenteria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nive! licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educaci6n, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numera! 1. del acdpite de FORMA CION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las dreas de: a} aduana (areas: operativa, asistencia técnica o legal),
b) comercio exterior; ¢) fiscalizacion; d) investigacidn tributaria; ¢} asesoramiento en derecho
tributario; f} auditor{a; g) inteligencia aduanera o h) anélisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s  Contar con nacionalidad boliviana.

e  Ser mayor de edad.

s  Constancia de inscripcidn en el padron electoral.

s Libreta de servicio militar (varones).

»  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera,
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta A duanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

» Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
arientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

» Razonamiento 16gico, orientacién al cliente interno, seguimiento ¥ autogestion.

» Buen manejo de relaciones humanas y relaciones ptiblicas.
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. PUESTOS
Aduana Nadonal

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 1

CARGO PLANILLA

PROFESIONAL 1 (ftem N° 491)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION 1

(Jefe superior jerdrquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DPENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el emplec de wécnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacién v manejo de informacién orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacion.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

c)
d)

€)
f
g
h)
i)
)
k)
)

Recolectar informacion de operadores v operaciones de comercio exterior.

Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

Analizar la informacidn referida a operaciones de comercio exterior con el use de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras,

Determinar parametros v criterios de riesgo para selectividad en el aforo.

Participar en la planificacién y ejecucién de operativos de control.

Emitir informes de investigaciones.

Elaborar andlisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

Analizar 1as fichas informativas para la generacion de investigaciones.

Participar en la elaboracidn del Plan Anual de Fiscalizacion,

Mantener reserva y confidencialidad en ¢l tratamiento de la informacién y documentacién.

“Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutive”

m) Realizar ofras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia,

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacién de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.

Atencion de requerimientos de informacion, emision de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades internas y externas a la ANB,

Operativos interinstitucionales en zona secundaria.

[EIabDrado_por: GNAGC/DRHAC | Pagina | Gestion 2015 |




DRF.
Willizin H.
Vargas G
ANB.

=

Aduana Nadonal

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estade, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédige Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de Ia
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédige de Etica de la Aduana Nacional ¥ normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones,

11L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria ¢ Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; ¢) Quimica; {} Dereche; g) Comercie Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional 9 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titule en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejeputivo de iz} Universicjad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral [. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 3 afos de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; c¢) fiscalizacién, d) investigacion tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

«  (Contar con nacionalidad boliviana,

*  Ser mayor de edad.

s Constancia de inscripcion en el padron electoral.
s Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.

Formularic de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documente académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

o (Certificado de Solvencia Fiseal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

e  Hoenestidad.

s Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al carge, Hderazge v capacidad para trabajar bajo
presion.

¢ Razonamiento légico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢  Buen mangjo de relaciones humanas v relaciones pablicas.
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Aduana Nacional

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL
INVESTIGADOR |

1.2 UBICACION

DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA

CARGO PLANILLA
PROFESIONAL 1 (ftem N° 492)

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION [

1.4 DEPENDENCIA
(Jefe inmediato superior)

(Jefe superior jerarquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETTIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacién mediante el emplec de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacién y mangjo de informacién orientados a proporcionar perfiles de riesge para control ¥
fiscalizacion,

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
<)

m} Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro def dmbito de su competencia.

Recolectar informacion de operadores y operaciones de comercio exterior.

Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

Analizar {a informacion referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones cou indicios de irregularidades.

Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras,

Determinar parametros y criterios de riesgo para selectividad en el aforo.

Participar en {a planificacion y ejecucion de operativos de control.

Emitir informes de investigaciones.

Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

Analizar las fichas informativas para la generacion de investigaciones.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Fiscalizacion.

Mantener reserva ¥ confidencialidad en e tratamiento de la informacion vy documentacicn.

“Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo”

2.3 RESULTADOS ESPERADOS {a definirse a inicie de cada gestion en concordancia con el POA)

Expedientes de investigaciones elaborades que contengan Andlisis de Riesgo para Fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacidn de extrapolaciones v estadisticas recopiladas.

Atencion de requerimientos de informacion, emision de informes v reportes a solicitudes efectuadas por
unidades internas y externas a fa ANB.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina | |
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. PUESTOS
Aduana Nadonal

»  Operativos interinstitucionales en zona secundaria.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidn Publica, Estatutc de la Aduana Nacional, Reglamento Especifice de las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funcicnes,

{11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informadtica; &) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional 4 i) Ingenieria.

DOCUMENTQ ACAPEMICO EXIGIBLE

. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; <) fiscalizacion; d) investigacidn tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

» Contar con nacionalidad boliviana.

¢ Sermayor de edad.

» Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

s Libreta de servicio militar {varones).

e Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

¢ Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera,

¢ Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

¢  Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

¢ [Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.

» Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

* Razonamiento ldgico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion,

Buen manejo de relaciones humanas vy relaciones piblicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2015]




-«r’; MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacional

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 1

CARGO PLANILLA

PROFESIONAL 1 (item N 493)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° SUPERVISCR DE INVESTIGACION |

{Jefe superior jerdrquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENC1A ADUANERA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
1E. DESCRIPCION
2.1 OBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacién mediante el empleo de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacion y mangjo de informacién orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacion.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

<)
d)

e)
8}
g)
h)
i)
i)
k)
)

m)

Recolectar informacion de operadores y operaciones de comercio exterior.

Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

Analizar la informacidn referida a operaciones de comercio exterior con ef uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

Emitir reportes de operadores de comercic exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

Determinar pardmetros y criterios de riesgo para selectividad en el aforo.

Participar en la planificacion y ejecucion de operatives de control.

Emitir informes de investigaciones.

Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

Analizar las fichas informativas para la generacion de investigaciones.

Participar en 1a elaboracion del Plan Anual de Fiscalizacion.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

“Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutive™

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del émbito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacion de extrapelaciones v estadisticas recopiladas.

Atencion de requerimientos de informacion, emision de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades internas v externas a la ANB.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | [ Gestién 2015 |
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i PUESTOS
Aduana Nacional

s Operativos interinstitucionales en zona secundaria.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédige Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; by Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informética; e} Quimica; f) Derecho. g) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera: h)
Comercio Internacional 6 1) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titlo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por €l Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral [. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

i. 3 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; ¢) fiscalizacién; d) investigacion tributaria; ¢) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera ¢ h) andlisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

* Contar con nacionalidad boliviana.

»  Ser mayor de edad.

s Constancia de inscripcion en el padron electoral.

e Libreta de servicio militar (varenes).

¢ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

+ Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con ta Funcion Piblica Aduanera.

¢ Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentade.

¢ Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera,

+ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

s  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

s Honestidad.

o Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas,

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2015 |
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] PUESTOS
Aduana Naconal

1. IDENTIFICACION

CARGO PLANILLA
PROFESIONAL 1 (item N° 494}

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCI1A
Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° SUPERVISCR DE INVESTIGACION |

{Jefe superior jerarquico)}
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacion y manejo de informacién orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control ¥
fiscalizacion.

FUNCIONES PRINCIPALES

m)

Recolectar informacion de operadores v operaciones de comercio exterlor.

Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

Analizar la informacion referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

Determinar parametros y criterios de riesgo para selectividad en el aforo.

Participar en fa planificacion v ejecucion de operativos de control.

Emitir informes de investigaciones.

Elaborar andlisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

Analizar [as fichas informativas para la generacidn de investigaciones.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Fiscalizacidn.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

“Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutive”

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacidn de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.

Atencion de requerimientos de informacion, emision de inforines y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades internas y externas a la ANB.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | | Gestion 2015 |
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

»  Operativos interinstitucionales en zona secundaria.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatute de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de Ja Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

I, ESPECIFICACION

3.} REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria ¢ Contadurfa Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia: d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterjor, Politica vy Administracion Aduanera; h)
Comercio Intemacienal o 1) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acédpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 aflos de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana {dreas: operativa, asistencia técnica o legal);
b} comercio exterior; ¢} fiscalizacion; d) investigacion tributaria; ¢) asesoramiento en derecho
tributarie; f) auditorfa; g) inteligencia aduanera o h) andlisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s  Contar con nacionalidad boliviana.

=  Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral,

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formularic de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Regisiro Judicial de Antecedentes
Penales.

s  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

- & & @&

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

e Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presion.

« Razonamiento lagico, orientacion al cliente interno, seguimiento v autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestidn 2015 |
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P’,} MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
Aduana Nacional

L. IDENTIFICACION

1.1

DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGAPOR [
CARGO PLANILLA
PROFESIONAL 1 (item N° 495)

1.3 JERARQUIA 1.4 DPEPENDENCIA
Categorfa: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: §° SUPERVISOR DE INVESTIGACION |

(Jefe superior jerarquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

1.5 LUGAR DE TRABAJO L.6 DENOMINACION BDEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

. DESCRIPCION

2.1

OBIJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacion y manejo de informacion orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control v
fiscalizacion.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
c)

d)

€)
f
g
h)
i)

k)
)

m)

Recolectar informacidn de operadores ¥ operaciones de comercio exterior.

Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior,

Analizar la informacidn referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

Emitir repertes de operaderes de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

Determinar parametros y criterios de riesgo para selectividad en el aforo.

Participar en la planificacion y ejecucion de operativos de control.

Emitir inforines de investigaciones.

Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

Analizar las fichas infornativas para la generacion de investigaciones.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Fiscalizacion.

Mantener reserva y confidencialidad en ¢l tratamiento de la informacion y documentacion,

“Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo”™

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concoerdancia con el POA)

Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacién,
investigaciones realizadas. infonmacion de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.

Atencién de requerimientos de informacion, emisién de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades internas v externas a [a ANB.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | | Gestién 2015 |
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

* Operativos interinstitucionales en zona secundaria.
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Lev del Estatuto del Funcionario Pablico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HI. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: 4) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; ¢) Quimica; {) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Intemacional ¢ i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia téenica o legal);
b} comercio exterior; ¢} fiscalizacion; d) investigacion tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) andlisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padran electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con Ja Funcion Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

+  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.

e«  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion,

Razonamiento Iégico, orientacidn al cliente interno, seguimiento y antogestion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones ptiblicas.
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i PUESTOS
Advana Naconal

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 1

CARGO PLANILLA

PROFESIONAL 1 {item N° 496)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria;: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 53° SUPERVISOR DE INVESTIGACION |

(Jefe superior jerdrquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacién mnediante el empleo de técnicas de inteligencia, andlisis de riesgo,
recopilacion y mangjo de informacién orientados a propercienar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacién.

FUNCIONES PRINCIPALES

m)

Recolectar informacién de operadores y operaciones de comercio exterior.

Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercic exterior.

Analizar la informacion referida a operaciones de comercio exterior con el use de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduanéras.

Determinar parametros y criterios de riesgo para selectividad en el aforo.

Participar en la planificacién y ejecucién de operativos de control.

Emitir informes de investigaciones.

Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

Analizar las fichas informativas para la generacién de investigaciones.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Fiscalizacidn,

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacidn,

“Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos per su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo™

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentre del ambito de su competencia.

2.3

RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de ¢ada gestion en concordancia con el POA)

Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacion de extrapelaciones y estadisticas recopiladas.

Atencidn de requerimientos de informacion, emisién de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades internas y externas a fa ANB.
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. PUESTOS
Aduana Nadional

s  Operativos interinstitucionales en zona secundaria.
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por l2 Funcién Ptiblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduvana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
. Informatica; ¢} Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1, Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacidn, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
¢ numeral 1. de! acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 3 afios de experiencia laboral en las 4reas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; ¢) fiscalizacion; d) investigacién tributaria; ¢) asesoramiento en derecho
wributario; f) auditoria: g} inteligencia aduanera o h) andlisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padrdn electoral,

Libreta de servicio militar (varones).

Centificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.

s Fonnulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

»  Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

e Razonamiento 16gico, orientacion al ¢cliente interno, seguimiento y autogestion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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“‘,p MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
Aduana Nadonal
1 IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 1
CARGO PLANILLA
PROFESIONAL 1 (item N° 497)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmed:iato superior)
Nivel; 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION 1
{Jefe superior jerdrquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL({OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO

L DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de téenicas de inteligencia, anélisis de riesgo,
recopilacion v manegjo de informacion orientados a proporcionar perfiles de riesgo para comtrol y

o

fiscalizacion.

22

FUNCIONES PREINCIPALES

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)
h)
i)
3
k)
h)

m)

Recolectar mformacion de operadores y operaciones de comercio extetior.

Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

Analizar la informacién referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paguetes estadisticos
gue permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

Determinar parametros y criterios de riesgo para selectividad en el aforo.

Participar en la planificacién v ejecucion de operativos de control.

Emitir informes de investigaciones.

Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

Analizar Ias fichas informativas para la generacion de investigaciones.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Fiscalizacion.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

“Participar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo”

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Andlisis de Riesgo para Fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacion de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.

Atencidn de requerimientos de informacion, emision de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades intemas y externas a la ANB.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | | Gestion 2015 |




@I’J MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacdional

»  (perativos interinstitucionales en zona secundaria,
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cadigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatute del Funcionario Piblico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piliblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sjstema de Administracién de Personal v Reglamente Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédige de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IEE. ESPECIFECACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Aaditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
. Informatica; ) Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenieria,

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Tiwlo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerie de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de Ja Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia téenica o legal);
b) comercio exterior; c) fiscalizacidon; d) investigacion tributaria; e) asescramiente en derecho
tributario; ) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

»  Contar con nacionalidad boliviana.

*  Sermayor de edad.

¢ Constancia de inscripeién en el padrén electoral.

. s Libreta de servicio militar (varones).

» Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

¢ Fonnulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Publica Aduanera,

»  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

¢ Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

* Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacicnal de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

¢ Certificado de Selvencia Fiscal, emitido por Ia Contraioria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.
e Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo

presién.
Razopnamiento 16gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
o +  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
RUHL
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w/ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA

INVESTIGADOR |

CARGO PLANILLA

PROFESIONAL 1 (item N° 498)

1.3 JERARQUEA I.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION |
(Jefe superior jerarquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNG

1L DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el emplec de téenicas de inteligencia, anélisis de riesgo,
recopilacion ¥y mangjo de informacion orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacion,

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
c)

d)

€)
f)
2)
h)
i)
D
k)
)

m)

Recolectar informacién de operadores v operaciones de comercio exterior.

Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

Analizar la informacion referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

Determinar pardmetros y criterios de riesgo para selectividad en el aforo.

Participar en la planificacion y ejecucién de operativos de control.

Emitir informes de investigaciones.

Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

Analizar las fichas informativas para la generacion de investigaciones.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Fiscalizacion.

Mantener reserva v confidencialidad en ¢l tratamiento de la informacion y documentacion.

“Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutive”

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Andlisis de Riesgo para Fiscalizacién,
investigaciones realizadas, informacion de extrapolaciones v estadisticas recopiladas.

Atencion de requerimientos de informacion, emision de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades internas y externas a la ANB.
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] PUESTOS
Aduana Nadonal

«  Operativos interinstitucionales en zona secundaria.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento [nterno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

115. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Anditoria o Contadurfa Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
informatica; ) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterfor, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional & i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIRLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universic}ad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral |. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 aiios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (areas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; ¢) fiscalizacion; d) investigacion tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) intelizgencia aduanera o h) andlisis estadistice.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién furada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.

s Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

¢  Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

s informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

»  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

s Adaprabilidad, capacidad de resohicion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacidn al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presién.

s Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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«:—" MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 1
CARGO PLANILLA
PROFESIONAL 1 {ftem N° 499)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categorfa: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION I
{Jefe superior jerdrquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA
. 1.5 LUGAR DE TRABAJO L6 DENOM!NAC!ON DEL{OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de técnicas de imteligencia, andlisis de riesgo,
recopilacion ¥ manejo de informacion orientados a proporcionar perfiles de riesgo para conirol v
fiscalizacion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recolectar informacion de operadores ¥ operaciones de comercic exterior.

b) Determinar 1os niveles de riesgo de operadores de comercio exterior,

¢) Analizar la informacion referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

. d) Emitir reportes de operadores de comercic exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus

operaciones aduaneras.

€) Determinar pardimetros y criterios de riesge para selectividad en el afore.

f) Participar en la planificacion y ejecucion de operativos de control.

g) Emitir informes de investigaciones.

h) Elaborar andlisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

i)  Analizar las fichas informativas para 1a generacidn de investigaciones.

J)  Participar en la elaboracién del Plan Anual de Fiscalizacion.

k) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

) “Participar en operativos de control y patruliaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo™

m) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

R 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en cencordancia con ¢l POA)

¢ Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Andlisis de Riesgo para Fiscalizacidn,
investigaciones realizadas, informacion de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.

s Atencion de requerimientos de informacién, emision de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades intemas y externas a la ANB.
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¢ Operativos interinstitucionales ¢n zona secundaria.
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Céodigo Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por ia Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal v Reglamento [nterno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111, ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria 0 Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
informatica; e) Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Administracién Aduanera; h)
. Comercio intemacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

!. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral |. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCEA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 3 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; c¢) fiscalizacidn; d) investigacion tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera o k) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

= Contar con nacionalidad boliviana.

*  Ser mavor de edad.

» Constancia de inscripcion en el padron electoral.

. s Libreta de servicic militar (varones),

s Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

s Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Pablica Aduanera.

» Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

¢ Formulario de Declaracién de Adhesi6n al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

* Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidon Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

T -
hngoT: =]

Menaezd= | »  Hoenestidad.
RESEARAFL

s  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados. perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo

presidn.
et s Razonamiento 16gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
; ‘,‘;',Ecy s  Buen manejo de relaciones humanas v refaciones piblicas.
NN
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MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

Aduana Naconal

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGQ FUNCIONAL:
INVESTIGADOR 1]

CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2 (item N° 500)

1.2 UBICACION

DEPARTAMENTQ DE INTELIGENCIA ADUANERA

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVOQ

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION |
(Jefe supetior jerirquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA
. 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO 5U

OFICINA CENTRAL

SUPERVISION (St CORRESPONDE)

NINGUNO

1. DESCRIPCION

fiscalizacidn.

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de técnicas de inteligencia, andlisis de riesgo,
recopilacion v manejo de informacion orientados a proporcionar perfiles de riesgo para contrel v

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

operaciones aduaneras.

fy  Emitir informes de investigaciones.

a) Recolectar informacion de cperadores y operaciones de comercio exteriot,

b) Detenminar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

i ¢) Analizar la informacién referida a operaciones de comercio exterior con €l uso de paquetes estadisticos
. gue permitan identificar operacicnes con indicios de irregularidades.

d) Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus

g) Participar en la planificacion y ejecucion de operativos de control.

g) Elaborar andlisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

h) Evaluar v analizar las fichas informativas para la generacion de investigaciones.

i) Mantener reserva ¥ confidencialidad en el tratamiento de la informacion ¥ documentacion.

j} “Participar en operativos de control ¥ patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico. Gerente General o Presidente Ejecutive™

k) Realizar otras funciones asignadas por su superiot dentro del ambito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidn en concordancia con el POA)

{oms investigaciones realizadas, informacion de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.
i ‘_ja';:aj e Atencion de requerimientos de informacion, emision de informes v reportes a solicitudes efectuadas por
ANE

s Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Andlisis de Riesgo para Fiscalizacion,

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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H/ MANUAL DE GNAGC

' PUESTOS
Advana Naaonal

unidades internas y externas a la ANB.
o Operativos interinstitucionales en zona secundaria.
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codige Tributario
Beliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de a
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de ja Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Notnas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de Ia Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g} Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera; h)
Comercio Enternacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

[. Titwlo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de 1a Universidad Boliviana en las carreras seflaladas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana {dreas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; ¢) fiscalizacion; d) investigacion tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g} inteligencia aduanera o h) andlisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

»  Contar con nacienalidad beliviana.

s Sermayor de edad.

¢ Constancia de inscripcién en el padron electoral.

s  Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con Ja Funcion Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documente académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.
informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

e Certificado de Selvencia Fiscal, emitide por la Contraloria General del Estado.

o «f.TCUALIDADES PERSONALES
1o |® Honestidad.

s Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presicn.

Razenamiente légico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.

*  Buen manejo de relaciones humanas vy relacicnes piblicas.
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e'/' MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Advuana Naconal

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR H

CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2 (item N° 501)

1.3 JERARQU1A 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION |

(Jefe superior jerarquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

(1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTQ
Efectuar tareas de investigacién mediante el empleo de técnicas de inteligencia, andlisis de riesgo,
recopilacion y mangjo de informacién orientados a propercionar perfiles de riesgo para control v
fiscalizacion.
2.2 FUNCIONES PRINCIPALES
a) Recolectar informacién de operadores ¥ operaciones de comercio exterior.
b) Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.
¢) Analizar la informacion referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
. que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.
d) Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.
€} Participar en la planificacidn y ejecucion de operativos de control.
f) Emitir informes de investigaciones.
g) Elaborar andlisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.
h) Evaluar y analizar las fichas informativas para la generacion de investigaciones.
1) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacidn,
f o . |J) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
b "1 Superior, Jefe Superior Jerarquico. Gerente General o Presidente Ejecutive”
k) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro def dmbito de su competencia,
2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicic de cada gestion en concordancia con el POA)
s Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Andlisis de Riesge para Fiscalizacidn,
DriT investigacienes realizadas, mformacion de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.
“J;g 37 *  Atencién de requerimientos de informacion, emisién de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
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_ PUESTOS
Aduana Nadonal

unidades intermas y externas a la ANB.
+  Operativos interinstitucionales en zona secundaria.
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funeionario Piblieo ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publiea, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Espeeifico de las
Normas Basicas de! Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Intermno de Personal de la Aduana
Naeional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional v normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica: b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
. Informatica: ¢) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio [nternacional 6 i) [ngenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

[. Tiwlo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitide por el Ministerio de
Educacién. Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras serialadas en
et numeral |. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o legal):
b) comercio exterior; e} fisealizacidn; d) investigacidon tributaria; ) asesoramiento en dereeho
tributario; f) auditoria; g) inteligeneia aduanera o h) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

» Contar con nacionalidad boliviana.

*  Ser mavor de edad,

« Constaneia de inscripcion en el padrdn electoral.

. e« Libreta de servicio militar (varones).

s Certificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.

« Fonnulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con ta Funcidén Piblica Aduanera.

¢ Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del docuinento académico presentado.

¢ Formulario de Deelaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

+ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro judicial de Anteeedentes
Penales.

+ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General dei Estado.

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

s Adaptabilidad, capacidad de resolueidn de problemas, toma de deeisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivaeién al carge, liderazgo y eapacidad para trabajar bajo

presion,
— « Razonamiento légieo, orientacién al eliente interno, seguimiento y autogestion.
}'-‘-f-] ¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piliblieas.
a5 .
e
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e-’" MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacional

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL.: DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 1I

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (item N° 302)

L3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION |

(Jefe superior jerarquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

L3 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

IL. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacién mediante el empleo de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacién y manejo de informacion orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacion.

Ty
i T 4
hencerd 5 |

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
c)

d)

e)
f)

a
=,

h)
)
i)

k)

Recolectar informacidn de operadores y operaciones de comercio exterior.

Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

Analizar la informacion referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

Emitir reportes de operadores de comercio exterior gue presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

Participar en 1a planificacién y ejecucién de operativos de control.

Emitir informes de investigaciones,

Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

Evaluar y analizar 1as fichas informativas para la generacion de investigaciones.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de 1a informacién y documentacidn.

“Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato |-
Superior, jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Fjecutivo”

Realizar otras funciones asignadas por su superiot dentro del dmbito de su competencia,

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacidn de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.
Atencion de requerimientos de informacion, emision de informes y reportes a solicitudes efectuadas por

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | | Gestion 2015 |
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i PUESTOS
Aduana Naconal

unidades internas y externas a fa ANB,
¢ QOperativos interinstitucionales en zona secundaria,
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Frica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

TH. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I, Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Plblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
. Informatica; €) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Polftica y Administraciéon Aduanera; h)
Comercio [nternacional 6 i) Ingenieria,

DOCUMENTQ ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacicnal o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o ¢l Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral }. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 aftos de experiencia laboral en las 4reas de: a) aduana (reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b} comercio exterior; ¢) fiscalizacion; d) investigacién tributaria; ) asesoramiento en derecho
tributarie; £} auditoria; g) inteligencia aduanera ¢ h) anélisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacicnalidad boliviana.

*  Sermayor de edad.

s Constancia de inscripeion en el padron electoral.

. o  Libreta de servicio militar (varones).

s (Certificado de Declaracion Jurada de Bienes vy Rentas.

¢  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Func¢ién Piblica Aduanera.

+ Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

¢ Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

s Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

+  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presion.
Razonamiento 16gico, orientacién al cliente interno. seguimiento y autogestién.
Buen manejo de relaciones humanas v relaciones piblicas.

e
Iolmp,
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| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2015




d [
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. PUESTOS !
Aduana Nadonal i
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 11
CARGD PLANtLLA:
PROFESIONAL 2 (item N° 503)
L3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION |

{Jefe superior jerarquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

. 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

1L DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacién v manejo de informacion orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacién.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recolectar informacion de operadores v operaciones de comercio exterior.

b) Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior,

¢) Analizar la informacién referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos

. gue permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades. ]

d) Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras,

e) Participar en la planificacion y ejecucion de operativos de control.

f}  Emitir informes de investigaciones.

g) Elaborar andlisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

h) Evaluar v analizar [as fichas informativas para la generacion de investigaciones.

i) Mantener reserva y confidencialidad en ¢l tratamiento de la informacién y documentacion.

j) “Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo”

k) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del 4mbito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

e Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacion de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.

rD—R? e Atencion de requerimientos de informacién, emision de informes v reportes a solicitudes efectuadas por

Witkan 5,

s
Povardas Q.
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_ PUESTOS
Aduana Nacdional

unidades internas y externas a la ANB.
»  Operativos interinstitucionales en zona secundaria.
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Bolivigno y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de iz Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I1E. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
. Informdtica; ¢) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracidn Aduanera; h)
Comercio Intemacional ¢ 1) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

]. Titulo en Provisidén Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral !. del acapiie de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia faboral en las dreas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; ¢} fiscahzacién; d) investigacion tributaria; ) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditorfa; g) inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

+«  Contar con nacionalidad boliviana.

o Ser mayor de edad.

=  Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pabiica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacionazl de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

o Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

+ Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo i

presion.
—_— + Raronamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento v autogestion.
- K . . . pqe
&;,}:'H;‘ ‘ »  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas,
I M,
Warges Q. i
\‘-.,_‘iu.a.'j
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«:g" MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 1]

CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2 (item N° 504)

L3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION |

(Jefe superior jerarquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(QS) PUESTO(S) BAJO SU

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacidén mediante el empleo de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacién y manegjo de informacién orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recolectar informacion de operadores y operaciones de comercio exterior.

b) Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

¢) Analizar la informacion referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indiclos de irregularidades.

d)  Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduanéras.

e) Participar en la planificacion v ejecucion de operativos de control.

f)  Emitir informes de investigaciones.

¢) Elaborar andlisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

h) Evaluar y analizar las fichas informativas para la generacion de investigaciones.

i) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

]} “Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo”

k) Realizar ofras funciones asignadas por su superior dentro del 4mbito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Andiisis de Riesgo para Fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacién de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.
Atencidn de requerimientos de informacion, emision de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
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_ PUESTOS
Aduana Nacional

unidades internas y externas a la ANB.
s  Operativos interinstitucionales en zona secundaria.
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tribuiario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidon Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento [ntemo de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

HI. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria 0 Contaduria Pablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
. Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera: h)
Comercio Internacional 6 1) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad ¢ el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 2 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; ¢) fiscalizacion; d) investigacidn tributaria; ¢) asesoramiento en derecho
tributarie; f) auditoria; g} inteligencia aduanera o h) andlisis estadistico.

32 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Centificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Cadigo de Etica y Conducta Aduanera.
informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General de! Estado.

CUALIDADES PERSONALES

+ Honestidad.

s Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resuitados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presiomn.

Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

+ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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@-",p ] MANUAL DE GNAGC

, PUESTOS
Aduana Nadonal

i. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 11
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2 (item N® 503)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION |

(Jefe superior jerarquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

. 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1 1.6 DENOMI.NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
| SUPERYISION (81 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

ii. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de técnicas de inteligencia, andlisis de riesgo,
recopilacién y manejo de informacién orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacion,

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a} Recolectar informacion de operadores y operaciones de comercio exterior.

b) Deterininar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

¢} Analizar la informacion referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos

. que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

dy Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

e) Participar en la planificacion y ejecucidn de operativos de control.

f)  Einitir informes de investigaciones.

g) Elaborar anilisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

h} Ewvaluar v analizar las fichas informativas para la generacidn de investigaciones.

i) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

jy “Participar en operativos de control v pairullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo™

1k} Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

. [2.3 RESULTADOS ESPERADOS {a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

s Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacidn de extrapolaciones v estadisticas recopiladas.
¢ Atencion de requerimientos de informacién. emision de informes v reportes a solicitudes efectuadas por
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i PUESTOS
Aduana Nacionat

unidades internas vy externas a la ANB.
»  Operativos interinstitucionales en zona secundaria.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamente, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por [a Funcién Publica, Estatute de la Aduana Nacional, Reglamento Especifice de Jas

Normas Basicas del Sistema de Administracicn de Persenal ¥ Reglamente Intemo de Persenal de la Aduana
Nacicnal, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional v normativa vigenie aplicable al ejercicio de sus funcjones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I. Licenciatura en: a} Auditoria o Contaduria Pdblica; b) Administracién de Empresas ¢} Economia; d)
Informatica; ¢) Quimica; ) Dereche; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 1) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académice, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacidn, Universidad o el Comité Ejecutive de la Universi@ad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 aflos de experiencia laberal en las 4reas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia téenica o legal);
b) comercio exterior; c) fiscalizacidn; d) investigacidn tributaria; €) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g} inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificade de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formutaric de Declaracion Jurada de Compatibilidad con fa Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,
Fonnulario de Declaracion de Adhesién al Cadigo de Erica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direcciéon Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

»  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

+  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orienfacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, Hderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

* Razonamiento {ogice, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.

*  Buen manejo de relaciones humanas v relaciones piblicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 2 Gestion 2015]




@_‘l)' MANUAL DE GNAGC

] PUESTOS
Aduana Nacional

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 11

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (ftem N° 506)

L3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION |

{Jefe superior jerarquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

. 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM!NAC]ON DEL{OS) PUEST(O(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

[I. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacion y manejo de informacién orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacion,

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recolectar informacién de operadores y operaciones de comercio exterior.

b) Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

¢) Analizar la informacion referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos

. que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

d) Emitr reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

e) Participar en la planificacion y ejecucion de operativos de control.

fy Emuitir informes de investigaciones.

2) Elaborar anélisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores,

h) Evaluar y analizar las fichas informativas para la generacién de investigaciones.

) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

]} “Participar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe lnmediato
Superiot, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo”

k) Realizar ofras funciones asignadas por su superior dentro del 4mbito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en ¢concordancia con el POA)

¢ Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacién de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.
* Atencién de requerimientos de inforinacion, emision de informes ¥ reportes a solicitudes efectuadas por

[
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, PUESTOS
Aduana Nadional

unidades internas y externas a la ANB,
¢ Operativos interinstitucionales en zona secundaria,
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de Ia Aduana
Nacional, Cédigo de Ftica de la Aduana Nacional ¥ normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

11 ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a} Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢} Fconomia; d)
. Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 2 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (4reas; operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; c¢) fiscalizacion; d) investigacion tributaria; €) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) anélisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeidn en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.

¢ Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

¢ Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

s Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penaies.

s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por Ia Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

+ Honestidad.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.
Razonamiento 1égico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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Q—f; MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS |
Aduana Nadonal |

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA

INVESTIGADOR 1l |
CARGD PLANILLA: i
PROFESIONAL 2 (item N° 507)

1.3 JERARQUIA [.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 3° SUPERVISOR DE INVESTIGACION |

(Jefe superior jerdrquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

. 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(0OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

11. DESCRIPCION

]|2.l OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO i

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopifacion y manejo de informacién orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control ¥
fiscalizacion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recolectar informacion de operadores y operaciones de comercio exterior.

b) Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

¢) Analizar {a informacion referida a operaciones de comercio exterior con el use de paquetes estadisticos

. que permitan identificar operaciones con indicies de irregularidades.

d) Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irreguiaridades en sus
operaciones aduaneras.

e) Participar en la planificacion y ejecucion de operativos de control.

f) Emitir informes de investigaciones.

g) Elaborar andlisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

hy Ewvaluar v analizar las fichas informativas para la generacién de investigaciones.

i) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

i) “Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo™

k) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

E

2.3 RESULT ADOS ESPERADOS (a definirse 2 inicio de cada gestidn en concordancia con el POA)

» Expedientes de investigaciones elaborados que conmtengan Amalisis de Riesgo para Fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacion de extrapelaciones y estadisticas recopiladas.
»  Atencion de requerimientos de informacion, emisidn de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

untdades internas v externas a ia ANB.
¢ Operativos interinstitucionales en zona secundaria,
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Regiamento, Cédige Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatute del Funcionario Publico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Persenal ¥ Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

IH. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas c) Ecornomia; d}
Infortnatica; ¢) Quimica; f) Derecho: g} Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional & ) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Tiwlo en Provisién Nactonal o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. dei acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 2 afos de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (areas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; ¢} fiscalizacidn: d) investigacién tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con Ia Funcién Pibiica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad det documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesion a) Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

s [nforme de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por 1a Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

» Adapiabilidad, capacidad de reselucion de problemas, toma de decisiones. integridad, rectitud, iniciativa,
— orientacion hacia resuitados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
— presion.

‘aras a.'J » Razonamiento légico, orientacidn al cliente interno, seguimiento y autogestion.

- *  Buen manejo de relaciones humanas v relaciones plblicas.

[ Elaborado por; GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestién 2015 |




P,.'Jl MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
Aduana Nadonal

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 1N

CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2 (item N° 508)

[.3 JERARQUIA [.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° SUPERVISOR DE INVESTIGACION |

(Jefe superior jerarguico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

. 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM!NAC[ON DEL(OS8) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (8] CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

15 DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacién y manejo de informacion orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacidn.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recolectar informacion de operadores v operaciones de comercio exterior.

b) Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior,

¢) Analizar la informacion referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos

. que permitan identificar operaciones con indicios de iregularidades.

d) Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
eperaciones aduaneras.

¢) Participar en la planificacion y ejecucion de operativos de control.

f)  Emitir informes de investigaciones.

g) Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

h) Evaluar y analizar las fichas informativas para la generacion de investigaciones.

) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién.

J)  “Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superiot, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutive”

k) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del gmbito de su competencia.

Willima H,
Vargas Q.
AN,
PN

”“‘*‘“J 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

s Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacién,
investigaciones realizadas, informacidn de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.
¢ Atencién de requerimientos de informacién, emisién de informes v reportes a solicitudes efectvadas por
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w/ MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
Aduana Nacional

unidades internas v externas a la ANB.
s  Operativos interinstitucionales en zona secundaria.
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estade, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional v normativa vigene aplicable al ejercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

|. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica: b} Administracién de Empresas ¢} Economia: d)
. Infornatica: ¢) Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera: )
Comercio [nternacional 6 1) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

{. Titulo en Provisidn Nacicnal o Diplema Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién. Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral L. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

|. 2 aflos de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b} comnercio exterior; ¢) fiscalizacién; d) investigaciéon tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; ) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) andlisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones),

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registre Judicial de Antecedentes
Penales.

e Cenificado de Solvencia Fiscal, emitido por 1a Coniraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES
¢ Honestidad.
¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,

’B"E;_ orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
| e H- ‘e

53‘;5&3 G | presion. . ‘

Noade ¢ Razonamiento logico, orientacion al cliente intemo, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas v relaciones piblicas.
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_ PUESTOS
Aduana Nacional

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION ]
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
TECNICO INVESTIGADOR 1

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERQ 1 (item N° 509)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° SUPERVISOR DE INVESTIGACION 1

(Jefe superior jerarquico)
JEFE DEPARTAMENTOQ INTELIGENCIA ADUANERA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

1L DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de téenicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacion y mangjo de informacién orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control vy
fiscalizacion.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
<)

d)

e)
f)
g)
h)
i)
i)

k)

Recolectar informacién de operadores y operaciones de comercio exterior.

Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

Analizar la informacion referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicies de irregularidades.

Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesge de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

Participar en la planificacién y ejecucién de operativos de control.

Emitir informes de investigaciones.

Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

Evaluar y analizar las fichas informativas para la generacion de investigaciones.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de 1a informacién y documentacién.

“Participar en operativos de control y patruilaje contra el conirabando, instruides por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo™

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

{2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Analisis de Riesgo para Fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacion de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.
Atencién de requerimientos de infermacion, emisidn de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
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. PUESTOS
Aduana Naaonal

unidades internas y externas a la ANB,
¢ Operativos interinstitucionales en zona secundaria.
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano ¥ su Regiamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica. Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

[IL ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
. Informética; €) Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exerior, Politica y Administracidén Aduanera. h)
Comercio Intermacional 6 1) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titule en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numerai i. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal):
b) comercio exterior; c¢) fiscalizacién; d) investigacién tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) andlisis estadistico,

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

+  Contar con nacionahidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

. s  (Constancia de inscripcion en el padron electoral.

e Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibitidad con |z Funcién Piiblica Aduanera.

» Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesitn al Cédigo de Etica v Conducta Aduanera.

s Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

e C(Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

« Honestidad.

» Adapabilidad. capacidad de resolucién de problemas, 1oma de decisiones, imegridad, reciiwd, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo

omn presion.

| Wilizn [ Razonamiente légico, orientacion al cliente intemo, segnimiento y autogestidn.

Buen manejo de relaciones humanas vy relaciones pablicas.
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] PLESTOS .

Aduana Nadonal i
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTQ DE INTELIGENCIA ADUANERA
TECNICO INVESTIGADOR I1
CARGO PLANILLA
TECNICO ADUANERO 2 {item N° 510}
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° SUPERVISOR DE INVESTIGACION [

{Jefe superior jerdrquico)
JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

. 1.5 LGGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNOC

[1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apovar en las tareas de investigacion mediante ¢l empleo de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacién y manejo de informacién orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recolectar informacion de operadores ¥ operaciones de comercio exterior.
. b) Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior, i
¢) Analizar 1a informacion referida a operaciones de comercio exterior con €l uso de paquetes estadisticos

que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

d) Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

e) Emitir informes de investigaciones.

£y Elaborar andlisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

g) Evaluar y analizar las fichas informativas para [a generacion de investigaciones.

h) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y docuinentacién.

i) “Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe lmnediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo™

J)  Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del 4mbito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

s Atencion de requerimientos de informacion, emision de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades intemas v externas a la ANB,
s  Operativos interinstitucionales en zona secundana.
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. PUESTOS
Aduana Nadonal

» Expedientes de imvestigaciones elaborados que contengan analisis de rlesgo para fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacion de extrapolaciones y estadisticas recopiladas,
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Leyv del Estatuto del Funcionario Publico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Especifico de las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional. Codigo
de Etica de la Aduana Nacional v normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111, ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

|.  Técnico Superior em: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera. o b) Aduanas ¥
Comercio Exterior, 0

2. Téenico en Aduanas, o

3. Acreditar culminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) [nformatica; e) Quimica; f)
Derecho; g) Comercio Exerior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Internacional, i)
ingenieria o j) Relaciones [nternacionales o o.

4. Bachiller, en cuvo caso se exigird experiencia laboral especifica de al menos 4 afios en sectores
gcondmicos: vehiculos, computadoras, telas, insumos y equipos médicos, textiles, petroleros,
medicaimentos, mineros, metalurgia o industria quimica.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

i. Tiwlo en Provision Nacional o Diploma Académico de: Técnico Superior en Comercio Exterior,
Politica v Administracién Aduanera ¢ Técnice Superior en Aduanas y Comercio Exerior, emtitido por
el Ministerio de Educacién, o

2. Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de Aduanas. (en

fotocopia notariada). o

Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacion del plan de estudios

0 o Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico. a nivel licenciatura de las carreras sefialadas

en el numeral 3. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

4. Diploma de Bachiiler emitido por autoridad competente.

a2

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Para los numerales 1,2 v 3:

| afio de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia 1écnica o legal); b)
comereio exterior; ¢) fiscalizacion; d) investigacion tributaria; €) asesoramiento en derecho tributario; f)
auditoria; g) inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

Para el numeral 4:

4 afios de experiencia laboral especifica en alguno de los siguientes sectores econdmicos: vehiculos,
computadoras, telas, insumos ¥ equipos médicos, textiles. petroleros, medicamentos, mineros. metaturgia
o industria quimica.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
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_ PUESTOS
Aduana Nacional

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mavor de edad.

Constancia de inscripeion en el padrdn electoral.

Libreta de Servicio Militar.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera,
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

» Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado,

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

s  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacidn hacia resuitados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

¢ Razonamiento 1dgico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
SECRETARIA 111

CARGO PLANILLA:
SECRETARIA 3 (item N® 511)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)
Nivel: 7° JEFE DEPARTAMENTQ INTELIGENCIA ADUANERA

(Jefe superior jerdrquico) '
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

21

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Proporcionar apoyo administrativo al drea correspondiente mediante 1a realizacion de tareas secretariales y
de relaciones pablicas al interior y exterior de [z institucion.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
<)
d)
€)

f)
:4]
h)
iy
i

k)

Recepcionar, registrar y distribuir la cotrespondencia recibida.

Archivar correspondencia y documentacidn segiin instrucciones.

Redactar informes, cartas y documentos de comunicacion interna.

Elaborar la agenda de citas v reuniones del drea.

Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a instrucciones y a las normas de educacién y
protocole acorde con la imagen institucional de la Aduana Nacional,

Atender las consultas efectuadas por el pablico.

Proporcionar informacion que oriente al pablico usuario en |a realizacién de sus tramites.

Supervisar las tareas del personal de apoyo.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la inforimacién y documentacion.

“Participar ¢n operatives de control v patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General ¢ Presidente Ejecutivo”

Realizar tareas de su competencia a requerimiento del inmediato superior.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (2 definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

Registro, derivacidn, seguimiento, descargo de frdmites y correspondencia de (Hojas de Ruta, Cartas,
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Comunicaciones Internas e Informes) en cuaderno y base de datos “tramites 2013” sistema “Nova- Flow™
a funcionarios del DIA, Gerencias Nacionales, Unidades ANB v Secretaria General.

*  Asignacidn, registro y escaneo en Sistema ANB-Flow, base de datos Excel y Acrobat (Cartas, Informes,
Faxes, Comunicaciones Intemas, Memordndums y Resoluciones Determinativas) para su despacho a
documentos generados por funcionarios del DIA a las diferentes Gerencias v Secretaria General.

» Contro} y seguimiento de correlativos y correspondencia que ingresan a DiA para firma y despacho,
mismos que se registran en cuaderno y base de datos a documentos generados por funcionarios del DIA
de (Cartas, Informes, Faxes, Comunicaciones [nternas, Memorandums) y archivo de documentos.

* Apoyo a Secretaria de la GNF y Funcionarios del DIA, solicitud de material de escritorio mediante
Sistema Sigma almacenes y Sigma compras para GNF y DIA, trabajos especificos instruidos directamente
por la Gerencia Nacional de Fiscalizacion.

*  Preparacion de documentos y expedientes para su respectivo empastado de documentos generados por
DIA, custodia y seguimiento de los mismos, gestiones 2011 y 2012 para su posterior traslado a DDA.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidn Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nactonal y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

[I[. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Secretariado.
DOCUMENTOQ ACAPEMICO EXIGIBLE

1. Certificado de Conclusion de Estudios de la Carrera de Secretariado, emitido por el Ministerio de
Educacién o por el Centro de Formacion que corresponda.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

. 6 meses de experiencia laboral como secretaria en entidades pablicas o privadas, o
2. 1 aflo de experiencia laboral como auxiliar de oficina 0 mensajero en entidades puablicas o
privadas.

;3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
»  Contar con nacionalidad boliviana.
*  Sermayor de edad.

» Constancia de inscripcidn en el padron electoral.
» Libreta de servicio militar (varones).
» Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
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i PUESTOS
Aduana Nadional

s Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.

s Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

» Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Eticay Conducta Aduanera.

e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por 1a Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

*  Honestidad.

* Personalidad solida y estable.

Solida formacion humana, moral y ética.
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion
Iniciativa

+  Actitud de Servicio.
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